
ПРАКТИЧНА РОБОТА «ОСНОВИ РОБОТИ З ЕТ MS EXCEL» 

1.Запустити на виконання програму MS EXCEL (Пуск >Усі програми >MS Office >MS Office Excel ) 

2.Зберегти книгу з імям PR-Z1-Прізвише 

3.Ознайомтесь з інтерфейсом програми: 

 - згадайте, що таке стовпці, рядки, клітинки, діапазони клітинок 

 - введення даних в клітинку, редагування даних 

 - зміна розмірів стовпців, рядки 

 - форматування таблиці 

4. На Аркуші1 спробуйте вводити довільні дані (текст, числа) з відповідними змінами розмірів висоти 

рядка та ширина стовпця. 

5.Після цього змініть назву аркуша на Proba1. 

6. Активуйте Аркуш2 та виконайте наступні дії 

 1) введіть дані у відповідні клітинки (ширину стовпців і висоту рядків не змінювати) (зразок на 

мал..1) 

  А2 - № по порядку   А3 – 1   А4 – 2   

  В2 – Назва товару   В3 – Компас  В4 - Термометр 

  С2 – Кількість товару  С3 – 34  С4 – 15  

мал..1. ТАБЛ.1 

 2) виконайте необхідне форматування в табл.1, щоб отримати табл..2 (мал.2) 

А) змінити ширину стовпця А і В 

Б)  розмір шрифту клітинок А2 і А3 змінити на 48. Змінити висоту рядка 

мал..1. ТАБЛ.2 



3) виділіть діапазон А2:С2 та відформатуйте  відповідно до вимог: (зразок мал..3 ТАБЛ.3) 

  - накреслення – напівжирний  

  - шрифт – TimesNewRoman  

  - розмір – 14 пт  

  - відформатувати  ширину стовпців  

мал..3 ТАБЛ.3 

7.Перейменувати Аркуш2 на ZRAZOK. 

8.Активуйте Аркуш3. Змініть ім’я на Format. Виконайте завдання: 

 1) 

В клітинку А2 введіть слово Товар 

В клітинку В2 введіть слово Ціна 

В клітинку С2 введіть слово Кількість 

 Встановіть ширину та висоту клітинки якщо потрібно. Виділіть діапазон А2:С2. Натисніть Копіювати 

(CTRL+C). Встановіть курсор на клітинку А6 та натисніть Вставить (CTRL+V) (з випадаючого списку 

кнопки Вставить оберіть команду «Сохранить ширину столбцов оригинала» 

 2) 

В клітинки А3, В3, С3 введіть довільні значення (наприклад, товар – Монітор, ціна – 1000 , кількість – 3 

). Аналогічно в клітинки А7, В7, С7. 

 3) 

Перед стовпцем А додайте пустий стовпець ( для цього 

необхідно виділити стовпчик А, натиснути вкладку 

Головна – блок Ячейки – команда Вставить ). Отримаєте:  

Тепер в клітинку А2 введіть №п\п та скопіюйте в клітинку 

А6. Заповніть діапазон А4:D5 значеннями. Скопіюйте 

значення діапазону  А4:D5 в діапазон А8:D9 (для цього 

виділіть діапазон А4:D5 натисніть CTRL+C, встановіть 

курсор на А8 та натисніть CTRL+V («Сохранить ширину 

столбцов оригинала»). 

  



4) 

Над рядком 6 вставте пустий рядок (для цього виділіть рядок 6 та натисніть Головна >блок 

Ячейки>Вставить) 

 5)  

Отриманий результат має бути схожий на поданий 

зразок  

 6) 

Зробіть заливку діапазонів А2:D2 та А7:D7 довільним 

кольором (окрім білого та чорного) 

 7) 

Встановіть границі даної таблиці: для цього потрібно виділити таблицю, діапазон клітинок А2:D5 та 

натиснути праву кнопку миші на виділеному прямокутнику; виберіть команду Формат ячеек > вкладка 

Границы , оберіть лінію в блоці «Тип линии» та натисніть кнопки «Внешние» та «Внутренние», і 

кнопку ОК. Аналогічно з діапазоном А7:D10.  

 8) Збережіть зміни в книзі (кнопка Сохранить  

 9) Закрийте програму. 

 

 

 

 


